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Guide de l'utilisateur du Portail des exploitants

Bonjour!

Bienvenue sur le Portail des exploitants. Nous apprécions votre partenariat avec nous
alors que nous continuons a ajouter de nouveaux services au Portail des exploitants.
Tenir a jour les renseignements sur votre établissement de garderie éducative vous
permettra de joindre un plus grand nombre de parents & la recherche de places
disponibles dans les garderies de leur collectivité. Le portail facilitera le processus de
recherche pour les parents et ils pourront vous trouver facilement et en savoir
davantage sur le nombre de places disponibles et les catégories d’age (nourrisson,
préscolaire et scolaire) que vous offrez. Tous les exploitants d’établissements agréés a
but lucratif ou non du Nouveau-Brunswick qui offrent leurs services dans un grand
centre ou dans un milieu familial peuvent utiliser le Portail des exploitants.

Vos renseignements sur les inscriptions sont trés utiles pour le Ministére. L’accés aux
renseignements a jour sur les taux d’inscription de 'ensemble de la province lui
permettra de comprendre les répercussions financiéres de la pandémie sur les
exploitants et de réagir en conséquence.

De plus, vous pourrez désormais accéder au Programme de soutien salarial au
personnel éducatif de garderie (PSS-PEG) via le Portail des exploitants. Les
exploitants auront la possibilité d'inscrire les éducateurs a ce programme de soutien
salarial a tout moment, de n'importe ou et sur n‘importe quel appareil.

Le présent document est congcu pour vous guider tout au long de ce processus. Si vous

avez des questions a ce sujet, n’hésitez pas a communiquer avec notre équipe au
1 833 221-9339.

Merci!
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Section A: Premiers pas

S’inscrire

Le processus d’inscription comprend deux parties :

1. Créer un compte de l'utilisateur
sécuritaire permettant d’avoir accés

au Portail du MEDPE
2. Lier votre compte a votre permis grace ¥ ok ok Kk

a un code d’activation unique.

Créer un compte

Pour vous inscrire & un compte du Portail des exploitants du MEDPE, entrez :
» Votre prénom
* Votre nom de famille *
* Votre nom d'utilisateur
* Votre adresse courriel
» Votre langue de préférence (pour les courriels)
* Votre mot de passe

Sécurité du compte

Votre compte MEDPE et votre mot de passe doivent toujours rester confidentiels. Les
mots de passe ne doivent jamais étre partagés ou exposés a d'autres personnes. Ne
partagez pas vos identifiants de sécurité pour permettre a d'autres personnes
d'accéder aux ressources de votre compte MEDPE et ne faites rien qui puisse
compromettre la sécurité de votre compte. Vous étes responsable de la confidentialité
et de l'utilisation de votre compte MEDPE.

Le Portail des exploitants vous permet de créer des utilisateurs délégués au sein de
votre organisation et d'attribuer des réles qui accordent I'accés aux utilisateurs.
Reportez-vous a la Section B : Gérer les comptes du Portail des exploitants pour
plus de détalils.
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Inscription d'un compte sur le portail

Un compie du portail vous permet d'accéder aux services o Education et Développement de la petite enfance (EDPE)
Vous avez déja un compte ? Connectez-vous ici.

S'inscrire a un compte du portail

Prénom

Nom de famille

Nom d'utilisateur
Courriel

Langue de préférence
© Anglais O Frangais

Mot de passe

Confirmer le mot de passe

S'inscrire Annuler

Regles relatives au mot de passe :
e Le mot de passe doit contenir au moins huit (8) caractéres.
e Le mot de passe doit contenir au moins un caractere spécial (p. ex. !, $, # ou @).
¢ Le mot de passe doit contenir au moins une lettre minuscule (de a a z).
e Le mot de passe doit contenir au moins une lettre majuscule (de A a Z).

Sélectionnez S’inscrire pour terminer le processus.
Si vous avez déja un compte, sélectionnez Ouvrir une session.

Notez: Si vous recevez un message d’erreur indiquant votre courriel n’est
pas disponible, il se peut que vous ayez déja un compte sur le portail
MEDPE. Si vous étes déja inscrit au Portail des parents du MEDPE, vous
devez utiliser la méme adresse courriel et le méme mot de passe pour le
Portail des exploitants. Si vous avez oublié votre mot de passe, sélectionnez
le lien « Vous avez déja un compte? Connectez-vous ici. », et ensuite,
sélectionnez le lien de I'option Réinitialiser le mot de passe.

Apres votre inscription, un message de confirmation apparaitra a I'écran et vous
invitera a vérifier que vous avez bien regu un courriel ayant pour objet Compte
MEDPE - Vérification de I’adresse courriel.
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nses@gnb.ca

Confirmer votre courriel

Nous urriel. Vieuillez verifier votre boite de réception et suivre Ie lien pour terminer (a création ce votre compte E0F

Brunswick

Vous devriez recevair nolre Gouriel aans Meurs qui sult. I sera valable pendant 48 Neures. C ANADA

C-0es50us pour confrmer volre adresse électronique. Si
acresse électronique sur ke poral EDPE, vous pouvez
curité

Conseil : Si vous n’avez pas recgu le courriel en question, vérifiez vos dossiers
« Pourriels » ou « Courrier indésirable ».

Sélectionnez Confirmer I’adresse courriel.

Activez votre compte

mﬁm \ English
Brunswick

Connexion au compte du portail

QOuvrir une session sur votre compte du portail

Nom d'utilisateur ou adresse électronique
Mot de passe

['] se souvenir de ma connexion

Ouvrir une session Annuler

Besoin d'un compte ? Enregistrez-vous ici.

Réinitialisez votre mot de passe

Saisissez les renseignements d’identification de votre compte :
* Nom d'utilisateur ou adresse courriel
* Mot de passe
» Sélectionnez Ouvrir une session

Conseil : Si vous utilisez un ordinateur personnel ou sécurisé et que vous souhaitez
que I'adresse courriel ou le nom d’utilisateur que vous avez saisi soit sauvegardé
jusqu’a votre prochaine session, sélectionnez Se souvenir de ma connexion.
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Ensuite, vous devez activer votre compte.

English Mon compte = Fermer la session

La fonction d’activation associe le

compte de I'exploitant que vous avez Briinswick

créé pour accéder au Portail du MEDPE

avec vos etablissements agrees. Veérifiez I'inscription au compte
Pour obtenir votre code d’activation i el
distinct, reportez-vous au courriel que romer

vous avez recu de EECDPortal- ] |
PortailEDPE@gnb.ca.

Entrez le code dans le champ prévuacet ... ...
effet et sélectionnez Soumettre.

Pour garantir la sécurité et la confidentialité de votre compte, vous devez ouvrir une
seconde session. Veuillez saisir de nouveau les renseignements d’identification de
votre compte :

. Nom d’utilisateur ou adresse courriel
. Mot de passe
Mbém ‘\ English
Brunswick

Connexion au compte du portalil

Ouvrir une session sur voire compte du portail

Nem d'utilisateur ou adresse électronique
Mot de passe

[ se souvenir de ma connexion

Ouvrir une session Annuler

Besoin d'un compte ? Enregistrez-vous ici.

Reinitialisez votre mot de passe

Sélectionnez Ouvrir une session.

Note : A I'avenir, pour accéder au Portail des exploitants, vous devrez vous connecter
gu’une seule fois par session.

Encore une fois, si vous utilisez un ordinateur personnel ou sécurisé et que vous
souhaitez que I'adresse courriel ou le nom d’utilisateur que vous avez saisi soit
sauvegardé jusqu’a votre prochaine session, sélectionnez Se souvenir de ma connexion.
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Réviser les détails du compte de I'exploitant

A I'ouverture d’une session, la page Mon compte s’affiche a I'écran.

Bienvenue Charline

Centre d'apprentissage XY7Z

Type Adresse courriel Numero du fournisseur
5065555555 17 Canterbury 5t. 123456789
Saint John, NB E2L 2C3
No de téléphone principal aintiohn, Nom du fournisseur
S065555555 Adresse postale
Autre numéro de téléphone 17 Canterbury 5t.
S065555556 Saint John, NB E2L 2C3

Etablissements agréés

Permis # Nom

1234567891  Centre d'apprentissage XYZ Nord Détails
1234567892 Centre d'apprentissage XY7 Sud Détails
1234567893  Centre d'apprentissage XYZ Est Détals
1234567894 Centre d'apprentissage XYZ Ouest Details
1234567895  Centre d'apprentissage XYZ Centrale Details

C'est votre propre page d'accueil ou figurent des renseignements générés par le
MEDPE sur votre établissement de garderie éducative agréé ou garderie éducative
en milieu familial agréé. De cette page, vous pouvez accomplir les fonctions
suivantes :

e examiner les détails sur chacun de vos établissements agréés (si vous en
avez plus d'un)

e mettre a jour le nombre de places disponibles dans votre établissement afin
de l'afficher sur le Portail des parents

e saisir les renseignements sur les inscriptions des enfants actuellement
inscrits par permis (s'il y en a plus d'un)

e créer des comptes d'utilisateur (si vous le souhaitez).

Sélectionnez un de vos établissements agréés dans la liste. La page Détails sur
I'établissement agréé fournit des renseignements sur votre établissement agrée,
notamment :

PA)
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Centre d'apprentissage XYZ

#de permia &
1234567871

Disponibilité Inscription Places agréées
Garderie éducative désignée

Yes P PN e L1 You Pas phus de & enfants 5'ls
Adresse de I'établissement Frévois Mo Y. ™ font partis de plus d'un
17 Canterbary 5t. : : o [t E

ifie i ape

Sani lohn, NB E2L 2038 Age scolaine ] oo 9 ou

Adresse postale
Adresss postale

1/ Canterbury 5t.
Sant lohn, NB E2L 203

Panding Enrolment Availabibity Uners
Enrglment

022 Version 1.12.15315 Privacy Disclaimer

Disponibilité — La disponibilité n’est pas simplement a la différence entre le nombre de
places agréeées et les inscriptions. Il s’agit du nombre de places que vous souhaitez
communiquer publiqguement aux parents. Ce nombre sera affiché sur le Portail des
parents pour indiquer la disponibilité, par catégorie d’age (nourrisson, préscolaire et
scolaire). Vous pouvez modifier ces renseignements pour refléter votre situation
actuelle concernant le nombre d’employés de votre garderie ou pour indiquer que des
places se libéreront bient6t.

Remarque : En ce qui a trait aux garderies éducatives en milieu familial, vous
indiquerez les places disponibles en sélectionnant Oui ou Non, par catégorie d’age
(nourrisson, préscolaire et age scolaire).

Inscription — Le terme inscription désigne le nombre d’enfants qui fréquentent
actuellement, a temps plein ou partiel, une garderie éducative. Le nombre de places
inscrites figurant a 'écran correspondra a celui de votre dernier rapport sur les
inscriptions.

Places agréées — Ce chiffre représente le nombre de places agréées dans votre
établissement. Divisé par catégorie d’age, il s’agit du nombre maximum d’enfants
pouvant étre présents simultanément dans I'établissement de garderie éducative.

Pour voir plus de détails sur votre établissement agréé, sélectionnez Plus de
détails.

La page Détails sur I'établissement agréeé vous permet d’examiner des
renseignements supplémentaires générés par le MEDPE sur votre établissement
agréeé.
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Centre d'apprantissage XYZ

# de permis Adresse de I'établissement # maximal d'enfants
1234571 17 Canterbury Street 29
Nom de I'établissement ;;’;'.':'.":“N"."'. n2a # de nourrissons
XYZ Early Learning Centre East 9
17 CanterDury Street od 'bge p laire

Nom de 'exploitant
XYZ Early Learnng Centre

#tablissament agrés 10
Yes
District scolaire Moyen de communication privilégie Nom du fournisseur
Anglophione South 12345678
ELC Region Numéro du fournisseur
Region 2 - Saint lohn ?"""‘:‘“:':‘d' R XYZ Early Learning Centre
Collectivite de 'établissement roebed, Friedric
Sant John Date d'expiration du permis
Facility Phone 2020.09.30
Type de communaute <
Coloctvié rurnle S06-555-555: Date de I'inspection-santé
Urban Adresse courriel de I'#lablissement 2019-10.28
Statut de I'établissement info@xyadaycare.ca Date de linspectionincendie
Active P loale 2019.10.25
Type d'é¢tablissement m" 5 m’y‘;;;:x’: | pe Date de la demi¢re inspection de controle
Full Time Cemtre Role de la per X 20201014
Type d'entreprise Mann, Horace
Non Profit Adresses courriel de la personne ressource
Curriculum horrance @xyrdaycare ca
Enghsh Node de'la
o de téléphone personne-ressource
I‘.a;w: de service peincipale
nghs
Langue des services pour la delivrance de 506-555-5550
permis
Enghsh

Saint John, NB E2L 2C3

10
# d'enfants d'age scolaire

Moins do it

Pour retourner a la page Détails sur I'établissement agréé, sélectionnez Moins de
détails ou cliquez sur le bouton Retour de votre navigateur.

Note : Les renseignements en lien avec votre permis sont préremplis au moment
de votre inscription. Si certains renseignements sont inexacts, vous devez
communiquer avec le responsable de I'assurance de la qualité affecté a votre
établissement lui demander de faire les modifications requises. Veuillez noter que
le responsable ne pourra pas répondre aux questions d’ordre général au sujet du

Portail.

10
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Section B: Administration

Gérer les comptes d’utilisateur du Portail des
exploitants

Vous avez besoin de plus d’'un compte ou vous souhaitez déléguer la gestion des
inscriptions et de la disponibilité a une autre personne?

Des établissements différents ont des besoins différents. Et il se peut que vous ayez
plusieurs employés qui supervisent différentes taches au sein de votre entreprise. Or,
vous pouvez créer de nombreux utilisateurs possédant différents privileges, pour les
membres de votre équipe, liés a votre compte d’exploitant.

Connectez-vous au Portail des exploitants pour accéder a la page Mon compte.

Dans la barre d’outils en haut de page, sélectionnez Gérer.

Accusil  Subvenfion de fonclionnement  PSS-PEG  Ulilisateurs = Inscriplicn =~ Ressources =

Mouveau
Gerer

La page Utilisateurs contient une liste des comptes du Portail des exploitants que vous
avez créés pour votre entreprise.

Mon compte / Utilisateurs

Tous Etablissement agr v

Nom d'utilisateur Etat du compte
Rice, Rebecca Actif Détails
Rice, Ryan Actif Détails

Veil, Lin En suspens Détails

Afficher inactif m

Grace au bouton Etablissement, vous pouvez sélectionner tous les établissements ou
un en particulier, ce qui vous permet de faire un tri dans la liste des comptes
d’utilisateur affichée.

Sélectionnez le bouton Ajouter pour permettre a d’autres personnes de votre entreprise
d’accéder au Portail des exploitants.

La page Nouvel utilisateur parait a I'écran.

11
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Nouvel utilisateur

Prénom
Nom de famille
Courriel

Language préféré
Anglais
French

Etat du compte

En suspens

Autorisations de rdle
Administrateur Exploitant
Inscription et disponibilité

Programme de soutien salarial au personnel éducatif de garderies

Sauvegarder et envoyer

Saisissez le nom, I'adresse courriel, la langue de préférence et le réle de la personne
gue vous ajoutez.

La fonction Roles est un mécanisme de sécurité qui permet d’accorder des
autorisations aux utilisateurs pour un ou plusieurs services patrticuliers au sein du
Portail des exploitants.

La fonction Rdles permet aussi a I’Administrateur exploitant de déterminer les
établissements agréés auxquels un utilisateur peut accéder.

Notez : Les roles ne peuvent étre modifiés que par un utilisateur qui a le rble et les
privileges de '’Administrateur exploitant.

Role Description

Administrateur Exploitant Ces personnes ont un acces complet aux
services de l'opérateur dans le portail de
l'opérateur.

Remarque : Chaque opérateur dispose
d'un administrateur d'opérateur principal
capable de gérer tous les autres comptes

12
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d'utilisateurs d'administrateur d'opérateur.
Seul l'administrateur principal actuel peut
transférer la responsabilité principale a un
autre administrateur.

Inscription et disponibilité Ces personnes peuvent gérer l'inscription
des enfants dans I'établissement de
I'exploitant.

Programme de soutien salarial au Ces personnes peuvent gérer le PSS-

personnel éducatif de garderies PEG au nom de l'opérateur.

Aprés avoir créé un nouveau compte d’utilisateur et lui avoir attribué un réle approprié
et des autorisations d’établissement, sélectionnez Sauvegarder. Un message courriel
sera envoyé a I'adresse fournie afin d’achever le processus d’activation du compte.

Si vous ne souhaitez pas créer un nouvel utilisateur, sélectionnez Annuler.

Le nouveau compte d’utilisateur sera désormais visible dans votre liste d’utilisateurs.

Tous Etablissement ag v

Nom d'utilisateur Etat du compte
Rice, Rebecca Actif Détails
Rice, Ryan Actif Détails

Veil, Lin En suspens Détails

L’état du compte indiquera que I'utilisateur est En suspens. Cela signifie qu'une
invitation a été envoyée par courriel, mais que le nouvel utilisateur n’a pas encore
terminé le processus d’activation du compte.

En sélectionnant un utilisateur particulier dans la liste, I'’Administrateur exploitant peut
gérer les divers éléments du compte d’un utilisateur. Entre autres :

Désactiver — En rendant un compte inactif, 'Administrateur exploitant refuse a
I'utilisateur I'autorisation d’accéder aux renseignements du Portail des exploitants
concernant votre entreprise ou ses établissements. Notez : Par exemple, si vous
prévoyez le retour de cette personne, vous pouvez réactiver son compte de facon & lui
accorder des autorisations et un acces a une date ultérieure.

Changements de personnel — Si un membre de I'équipe quitte son poste, vous devez
changer I'état du compte a inactif. Puis vous devrez créer un autre compte pour tout
nouvel employé.

13
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Autorisations de role — Les roles et les autorisations d’établissement pour un
utilisateur peuvent étre modifiés, au besoin. Ce type de modification comprend I'ajout
ou la suppression d’un réle ou la modification de 'autorisation a I'échelle de
I'établissement.

Mettre a jour le compte d’utilisateur
Profil de ['utilisateur

comph: Adresses humenas de te phong

Cetaiks ou Somple rdol e pasze

Préncm et de passe change pour |a dermilére fols & ;
Jeft 20200723 041753

Mam de tamilie Mok de passe actusl
Hhirxzhan

o dhutilisaeur Mouveay mod de passe
fasheels

Caurrial Confirmar le mat da passe

lgshachai@gmall. com Chaange

Langue de préfarance
= anglaiz
Frargals

Sauecgamicr ekl

Régles relatives au mot de passe :

e Le mot de passe doit contenir au moins huit (8) caractéres.

e Le mot de passe doit contenir au moins un caractére spécial (p. ex. !, $, # ou @).
e Le mot de passe doit contenir au moins une lettre minuscule (de a a z).

Le mot de passe doit contenir au moins une lettre majuscule (de A a 2).

Quand vous étes connecté au Portail des exploitants, vous pouvez gérer le profil de
votre compte en tout temps en sélectionnant Mon compte > Modifier mon profil.

Vous verrez la page Profil de I'utilisateur qui affiche 'onglet Details du Compte. Vous
pouvez y modifier votre nom, votre adresse courriel, votre langue de préférence (pour
les communications écrites) et votre mot de passe.

14
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Pour modifier votre adresse ou votre numéro de téléphone, sélectionnez 'onglet
correspondant.

nmmw.-;(\ \
. y Bitinswick
Profil de I'utilisateer . camana
) -
R el Profil de I'utilisateur
p— pr—
eayz Compte  Adresses  Numeros de 1éiphane
Mes numéras e 1éléphane
Type de numéro Numiéra
Réssence  v| | (508 6ses686 x
Cellulaire - (506) 6565523 x
AJOUET UN RUMETD G& 1EEpNONE
.
S
Sauvegarder [
[ oo [

Pour conserver les modifications que vous avez apportées, sélectionnez Sauvegarder.
Pour retourner a la page précédente, sélectionnez Retour.

15
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Section C: Services et Programmes

Saisir le nombre de places disponibles

Pour accéder a la page Mon compte, connectez-vous au Portail des exploitants (ou
continuez si vous avez déja ouvert une session).

Bienvenue Charline

Centre d'apprentissage XY7Z

Type Adresse courriel Numéro du fournisseur
50685555555 17 Canterbury 5t. 123456789

Saint John, NB E2L 2C3
No de téléphone principal it iehn, Nom du fournisseur
5065555555 Adresse postale
Autre numéro de téléphone 17 Canterbury 5t.
S065555556 Saint John, NB E2L 2C3

Etablissements agréés

Permis # Nom

1234567891  Centre d'apprentissage XYZ Nord Détails
1234567892 Centre d'apprentissage XY7 Sud Détails
1234567893  Centre d'apprentissage XYZ Est Détails
1234567894 Centre d'apprentissage XYZ Ouest Details
1234567895  Centre d'apprentissage XYZ Centrale Details

Sélectionnez un établissement agréé dans la liste affichée.

La page Détails sur I'établissement agréé fournit des renseignements sur votre
établissement agréé.
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Centre d'apprentissage XYZ

#de permia &
1234567871

Garderie éducative désignée
s

Adresse de 'établissement
17 Canterbary 5t.

Sani lohn, NB E2L 2038
Adresse postale

Adresss postale

1/ Canterbury 5t.

Sant lohn, NB E2L 203

Panding Enrolment
Enrglment

022 Wersion 1.12.15.315

Dispenibilité

MRS LOn 4]

Prisscolaine 5]

Age scolaire Ma

Availabibity

Inscription
0o
0.0

oo

Users

Places agréées

Ll Pas plus de 6 enfants 5'ils
5ou font partis de plus d'un

groupe d'age
S ou

Privacy Disclaimer

Note: : les modifications que vous apportez aux renseignements sur la disponibilité
seront mises a jour en temps réel sur le Portail des parents. Ainsi, les parents verront

automatiquement si vous avez des places disponibles dans votre garderie éducative
agréée ou en milieu familial agréée.

Pour modifier le nombre de places disponibles dans votre établissement, sélectionnez

'option Disponibilité.

Conseil : La page sur les garderies éducatives agréées différera de celles en
milieu familial agréées. Les places disponibles en milieu familial sont indiquées par

Oui ou par Non, et indiquent s’il y a des places disponibles pour chaque catégorie
d’age (nourrisson, age préscolaire et age scolaire).

L’écran Mise a jour de la disponibilité vous permet d’avoir une « vue d’ensemble »
du nombre de places par permis, c’est-a-dire le nombre maximum d’enfants prévus
pour votre permis, le nombre d’enfants inscrits et le nombre de places disponibles.
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Cenfre d’apprentissage XY 2

Mise a jour: -
Disponibilite Inscription Places agréées
Mowrmisson 0
Prégcalaine 1
Age scolaire 43

Sauvegarder m

Sélectionnez Sauvegarder pour mettre a jour les renseignements sur les
disponibilités.

Note : La disponibilité n’est pas simplement I'écart entre le nombre de places agréées et
les inscriptions. Il s’agit du nombre de places, par catégorie d’age (nourrisson, préscolaire
et age scolaire), que vous souhaitez communiquer publiguement aux parents. Vous
pouvez modifier ce renseignement pour refléter votre situation actuelle en matiére nombre
d’employés de votre établissement ou pour indiquer que des places se libéreront bientot.

Vous serez ensuite redirigé automatiquement a la page Détails sur I’établissement
agree.

Centre d'apprentissage XYZ

# de permis #
1234567871 Disponibllité  Inscription  Places agrédes

Garderie éducative désignée
Yes HCRIEon e e Ll Pas plus de 6 enfants s'ils

Adresse de l'établissement 0 . - y i p font partis de plus d'un
17 Canterbary St. Frescciaie e 0.0 Fou pard"

groupe d'age
Sant lohn, MB E2L 203 Age scolaire Ma oo Sou

Adresss postale
Adresse postale
17 Caniterbary St

Sant lohn, MB E2L 203 -
vorres I oo

L L]
E 2= B e
Pending Enralment Availability Users
Enrolment

Privacy Disclaimer

022 Version 1.12. 15315

Si vous avez mis a jour le nombre de places disponibles, ces changements seront
affichés a I'écran.
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Inscription

Le systeme vous permet de gérer I'inscription des enfants fréquentant vos
établissements. Les renseignements recueillis sur les inscriptions sont utilisés pour
calculer les subventions de fonctionnement et d’autres programmes liés aux
subventions.

Envoyer une offre a un parent/tuteur
Une fois que vous avez recu une offre d’inscription d’'un parent, accédez a la page
Mon compte et sélectionnez Inscription — Nouveau.

Accueil Subvention de fonctionnement PSS-PEG  Utilisateurs = Ingcription = Hessources -

) ) o Houveau
Mon complie [ NMouvelle inscription
En suspens

Zerer

Note : Le nouveau formulaire d’inscription est également accessible par le biais
de I'écran Gérer l'inscription en cliquant sur le bouton Nouvelle inscription.

Remplir le formulaire d’inscription

Kouvete Intcrption

Francm du parsnt
W Qe LA Ou parent

Conrriel G pansnt

pareni n'a paE & admesen courmiel

EtabSlasement agres

Cate 28 08D

Cabbgorie Tige

mxon oe O & 23 mos
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Une fois le formulaire enregistré, un courriel sera envoyé a I'adresse courriel
enregistrée lors de I'inscription. Les liens contenus dans le courriel dirigeront le parent
vers un écran avec les directives sur la fagon de I'inscrire et d’accepter I'offre.

Note: Le lien dans le courriel doit étre utilisé par le parent. Il associe son compte Portail
des parents a I'offre que vous venez d’envoyer.

Si le parent n’a pas d’adresse courriel, cochez la case appropriée et un formulaire
contenant des directives permettant au parent de communiquer avec le MEDPE pour
obtenir de I'aide apparaitra. Imprimez-le et remettez-le/envoyez-le au parent. Le
formulaire imprimé contiendra un code permettant a un représentant du MEDPE de lier
votre offre au compte du Portail des parents et de permettre au représentant de remplir
et d’accepter I'offre d’inscription au nom du parent.

Lorsque vous sélectionnez le groupe d’age, vous devrez compléter les informations
dans le tableau ci-dessous.

Frequence dinecription o frales quotidians

L'enfant est-il normakament prassant 2 un horalre réguilar chagus ssmalng 7
# Oui, oot enfant fréguerte normalement les mémes jours chague semaine
Mo, 'enfant Mest présent ou'a lNmprosiste.
Les frale de gards oa baes sant-Na ke mémas pour tous les |ours de k3 samalne’

Chague jour de |2 semaine 2 ke méme i

Les frais sorm différems

sEon les pours de |3 seEmaEne

Aucun friss n'aest fBacture powr celle nscriglion

Si vous sectionnez “Oui, cet enfant fréquente normalement les mémes jours chaque
semaine, vous devrez compléter la fréquence d’inscription et les frais quotidiens.

Si vous sélectionnez les mémes frais tous les jours, il vous suffira de saisir les frais au
bas du formulaire. Si vous sélectionnez d’autres options pour différents jours de la
semaine, vous devrez entrer les frais a cété du jour d’inscription de I'enfant. Si vous
sélectionnez « Aucun frais n’est facturé pour cette inscription », aucune zone de texte
pour les frais ne s’affichera dans le formulaire.
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Fraquenca

0O Séleclionner tout
Jour BJm. p.m. Frala Journalksra*
lundi ] O 2500
mardi
mercredi
jeudi
wendred

Forfalt journalkar
2500 (6]
* Les frais facultalifs ne sond pas inclus dans ce mandand

Frala maximal hebdomadalres (¥} Journge complets (25,00} Joumée partielh: (17,00)

air tous les frais journaliers

Fragquenca

B Séleclionner tout

Jour aJm. p.m. lea]nurnallara‘ :3
lundi ] ] 25
mardi ] ] 25
mercredi ] -] 25
jeudi -] ] 25
wendredi ] ] 25

* Les frais facultalifs ne sant pas incles dans ce mantant
Frals maximal hebdomadalree {$) Journée corplete (25,00 Joumés partielle (17,00)

‘air tous les frais journaliers

Fraguenca

B Séleclionner fowl

Jaur aimL. p.m.
lundi ] ]
mardi -] ]
mescredi ] ]
jeudi ] ]
wendredi ] ]
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Si vous sélectionnez “Non, cet enfant ne fréquente qu’a I'improviste, vous étes préts a
soumettre le formulaire sans autre information.

Fréquence d'inscription et frais quotidiens
L'enfant est-il normalement présent & un horaire régulier chaque semaing ?

Oui, cet enfant fréquente normalement les mémes jours chague semaine.
# MNon, l'enfant n'est présent qu'a limproviste.

Sauvegarder et envoyer m

® 2022 Version 1.12.15.315 Confidentialité Décharge

Note: Selon que le parent possede ou non une adresse courriel, le bouton
indiquera :

- Enregistrer et envoyer: Un courriel contenant des directives sera envoyé
au parent par le systeme. Vous recevrez une copie du courriel pour vos
archives, mais votre version n'aura aucun lien vers le portail parent.

- Enregistrer et imprimer : Un formulaire avec des directives pour le parent
apparaitra. Vous devrez I'imprimer et le donner/'envoyer au parent.

Une fois que vous avez envoyé l'offre au parent, vous serez redirigé vers I'écran des
offres en suspens ou vous pourrez revoir/renvoyer les offres que vous avez
soumises et qui n’ont pas encore été traitées par le parent/tuteur.

Vérifier, révoquer et/ou renvoyer une offre

Si le parent perd la trace de I'offre envoyée par courriel, vous pouvez la renvoyer en
y accédant par le biais de I'écran Offres en suspens. Vous pouvez également
révoquer une offre d’inscription par le biais du méme écran.

L’écran Inscription en attente est accessible par le biais du menu supérieur en
sélectionnant Inscription — En suspens

Accueil Subvention de fonctionnement PSS-PEG  Utilisateurs = Inzcription = Ressources =

. ] o Mouveau
Mon complte / Mouvelle inscription
En suzpens

Gérer
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Note: Vous étes automatiquement redirigé vers I'écran Inscription en attente
lorsque vous envoyez une nouvelle offre. L'écran est également accessible en
cliquant sur la page des détails de I'inscription en attente d’'un établissement.

Dans I'écran Inscription en attente, cliquez sur Détails a c6té de I'offre que vous
voulez réviser/renvoyer/révoquer.

Inscription en atiente
Etablissement agrés
Centre d'apprenfissage X' Z (1001000) w
Hom Courriel Etat de Foffre Date denvol
Desjarding, Mare mare desjardins@snb ca En suspens 20220317 Détails
Deesjardins, Marc marc desjardins{@snb.ca En suspans 2022-03-17 Details

[ Afficher Mistorique Taille de page 10w

£ 2022 Version 1.12.15.315 Configentialité Décharge

L'écran Détails de I'offre s'ouvre. Cet écran contient les mémes informations que celles
gue vous avez saisies lors de la création de la nouvelle offre, mais les boutons en bas
de I'écran ont changé.

E———

Si vous souhaitez modifier les informations contenues dans l'offre, modifiez-les et
cliquez sur Enregistrer pour valider les modifications.

Si vous souhaitez renvoyer une offre, cliquez sur le bouton Renvoyer. Une copie
exacte du courriel original sera renvoyée au parent.

Si vous voulez révoquer une offre, cliquez sur le bouton Révoquer ; I'offre sera
annulée et le parent recevra un courriel lI'informant que I'offre a été révoquée.
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Note: Si cela a été fait par erreur, une nouvelle offre devra étre envoyée au parent
car le fait de cliquer sur révoquer annule le code de I'offre originale.

Gérer vos inscriptions

Une fois qu'un parent a accepté une offre, celle-ci devient active et ne sera plus
accessible a partir de I'écran Offres en attente. Pour afficher/modifier/désactiver une
inscription active, accédez a I'écran Gérer les inscriptions en sélectionnant
Inscription -> Gérer.

Accueil  Subventfion de fonctionnement PSS-PEG  Utilisateurs = Inscription = Ressources -

) ] o Houveau
Mon compie / Mouvelle inscription
En suzpens

Gerer

Note : L'écran Gérer les inscriptions est également accessible a partir de I'écran
Détails de l'inscription en cliquant sur le bouton Inscription.

Détails de Minscription

Nom Groupe d'age Catégorie d'age Date de naizsance Etat

Desjardins, Child Préscolaire Préscolaire 2 ans 2019-01-01 Actif Détails
Drop-in, Johnny Préscolaire Préscolaire 2 ans 2018-02- Actif Détails
Gomes, Emilly Préscolaire Préscolaire 3 ans 2013-01-01 Actif Détails
Morrison, Jimmy Preéscolaire Préscolaire 2 ans 2019-01-01 Actif Details
Plant, Roberto Préscolaire Préscolaire 3 ans 2018-01-01 Actif Détails

Taille de page 10w

[ Afficher IMistorique
Mouvele inscription

Une nouvelle offre d'inscription peut étre soumise a partir de cet écran. En cliqguant
sur le bouton, I'écran Nouvelle inscription s'ouvre et fonctionne de la méme maniére
gue si vous y aviez accédé par le menu supérieur.

Pour afficher/modifier/désactiver une inscription active, cliquez sur Détails a coté de
I'enfant inscrit.
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Details de Fenfant inscrit

8 Imprirmes

Woir Mhislongue des nscrplions pour Emilly Gomes
Hom de l'enfant

Gomes, Emilly

Date de naissance
2013-01-01

Etat de Minseription

Achif -

Date d'entrée en vigueur

2022-01-01 =

Etablissement agréé

Centre d'apprentissage XYZ v
Catégorie dage

Nourrisson de 0 & 23 mois

Prescolaire 2 ans

Préscolaire 3 ans

Préscolaire 4 ans

Préscolaire 5 ans

Age scolaire

Fréquence d'inscription et fraig quotidiens

L'enfant est-il normalement présent @ un horaire régulier chagque semaine ?
Oui, cet enfant fréquente normalement les mémes jours chague semaine.
Mon, 'enfant n'est présent qu'a lNimproviste.

Les frais de garde de base sont-ile les mémes pour tous les jours de la semaine?
Chaque jour de |3 semaine a le méme tarif
Les frais sont différents selon les jours de |la semaine
Aucun frais n'est facturé pour cette inscription

Fréguence

Sélectionner tout
Jour .. ..

lundi
mardi
mercredi
jeudi

vendredi

o Lo

© 2022 Version 1.12.15.315 Confidentialité Deécharge

Toutes les informations relatives a l'inscription de cet enfant apparaissent. Si vous
souhaitez effectuer un changement, cliquez sur le bouton Modifier en bas. Ce
bouton ouvre une version modifiable du formulaire.
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Pour commencer, vous devrez sélectionner la raison pour laquelle vous effectuez un
changement. Si la modification est due a une erreur, des champs tels que la date
d'entrée en vigueur sera préremplis, tandis que si les détails ont changé (par
exemple, une modification de la fréquentation de I'enfant, un changement de
catégorie d'age, etc.) le formulaire demandera une nouvelle date d'entrée en vigueur
pour l'activation des changements.

Datalle de 'enfant Inzcrt

Haom da enfant
Gomes, Emily
Date de nalesancs

2013-01-01

Pourquel metiez-vaus 4 jour I détalls de Nnecription 7

¥ Les delsils de ngé

Il y & une ereur dans les détsls de Minscription sciuelle

Note: Seul un parent peut modifier le nom et la date de naissance d'un enfant par
le biais de son compte du Portail des parents.

Une fois les modifications effectuées, cliquez sur le bouton Sauvegarder pour
sauvegarder les modifications apportées a l'inscription et pour envoyer un courriel au
parent I'informant des modifications ou de la désactivation.

Subvention de fonctionnement
Subvention de fonctionnement mensuelle

Les montants de la subvention de fonctionnement pour les centres désignés sont
calculés chaque mois a partir des données d'inscription actuelles que vous maintenez
dans le Portail des exploitants. A la fin de chaque mois, il vous sera demandé de vérifier
et d'approuver les détails de votre inscription afin de recevoir le paiement. Les données
d'inscription approuvées seront utilisées pour déterminer le montant de votre
financement mensuel. Les directives suivantes s'appliquent aux rapports :

- La période de rapport réguliere sera ouverte pendant les 7 derniers jours du mois
pour assurer un paiement en temps opportun.

- Une période de déclaration tardive sera ouverte pendant les 7 premiers jours du
mois suivant pour étre traitée comme un paiement tardif.

- Apres la période de soumission tardive, les rapports du mois précédent seront
fermeés.
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rétroactivement.

Note: Les paiements de la subvention de fonctionnement ne seront pas versés

Période de rapport réguliere
Les 7 derniers jours civils

d'un mois

Les paiements des
subventions de
fonctionnement seront traités
selon le calendrier mensuel
habituel.

Les soumissions tardives
seront traitées aprées le 7e
jour du mois.

Période de déclaration cloturée
Apres le 8e jour du mois

Non admissible a I'examen
ou a l'approbation. Les
paiements des subventions
de fonctionnement ne seront
pas versés rétroactivement.

Examiner et approuver le rapport sur les subventions opérationnelles

actives seront affichées.

Note: Comme il s'agit d'un nouveau déploiement et pour éviter les retards de
paiement, pendant la période de transition, vos inscriptions actives et en attente
apparaitront dans le rapport. Aprés la période de transition, seules les inscriptions

L'écran Rapport sur les subventions est accessible a partir du menu supérieur en
cliquant sur Subventions de fonctionnement.

fdministralion =  Subwenlion de foncfionnement  PSS-PES  Udlisateurs =  Inscription =

Ressources = COVID-19  Soulien

Vos établissements apparaitront a I'écran des rapports sur les subventions. Par défaut,
la derniere période de rapport sera affichée. En sélectionnant un autre mois dans le
champ de date en haut de I'écran, vous pourrez voir les rapports plus anciens soumis

pour vos établissements.
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Rapport sur 12 subvention de fonctonnemant

Février 2023 m
Pariods Huméro de parmie Places nourrleeons  Places préscolalres  Efat
fisrier 2032 1234567 D.00 0,00 Aporouve m
firier 2032 2345678 0,0 0. Paur révisian
fisvriar 2022 34567 0,0 0.0 Pour révisian
4567890
Hisarieer 2022 == 0.0 0.0 Pour réwvisian
. SE7EAM —
fisriar 2022 0.0 0.0 Pour réwvisian [—
679012
fisariar 3022 0.0 50 Pour réwvisian [T r—

Les options affichées dépendent de I'état de la période de déclaration décrite ci-
dessus.

La subvention de fonctionnement peut étre vérifiee et confirmée.

. En sélectionnant l'option, vous pouvez vérifier les détails de
Vérification votre inscription et confirmée le rapport mensuel de la
subvention de fonctionnement.

La subvention de fonctionnement confirmée est disponible. En
Visionner sélectionnant l'option, vous pouvez consulter les détails du
rapport de subvention de fonctionnement confirmée.
La période de rapport est cloturée. Soit la période de rapport
- n'est pas encore ouverte (plus de 7 jours avant la fin du mois),

soit la période de rapport est cléturée (plus de 7 jours apres le
début du mois).

Fermé

Cliquez sur le bouton Examiner pour ouvrir le rapport de I'une de vos établissements.
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Dlzponioilitsé Inecription

Placaa agréass

Un Iotal de &, =i les

. n ]

Mourris=on 0,0 3oy anfants sonl de phus d'un

Préscolsis 5.0 5 ou graugpe dage, dont un
e - enfant doil étre dige

. T soalaing el me peul pas

R 0,0 9 ou chures :

S h nchure phus de 2

Detalle da Mnecription

NDUMISS0NS.

Hom Catégaoria d'dgs Categaria d'dgs
Dirap-in, Johnny Préscalaire Pré=calaire 2 ans
Games, Emilly Présoalaine Pré=calaire 3 ans
Morrizan, Jmmy Prrié=oalaine Pré=calaire 2 ans
Plant, Roberio Prrié=soalaine Prisoalaire 3 ans

Pendart |a période de transition, les offes d
di fancionrment. Ceri indud les affres

Inzcription en attanta

necriplion envoyées aux panenks gui sont en o
1sciplian suivanies

Hom du parant Groupe dige Categaria d'dge
Anderson, Swranne Prriéoalaine Pré=zalaine 2 ans
Parent, Johnny Prriéoalaine Prescalaire 2 ans

Miz 3 jour :

Moks : Les enfants dige soalaire ne
waonfribuent pas au calcul mensuel de
A subveniion de fonclion nement.

Etat
Actif
Actif
Atif

Actif

| osrr | sevoeve | e

lenie seronl indusss dans e caloul de yotre Subsvention

Etat

En suspens

o9

En suspens

Tallle da pags 10 W

Vérifier I'exactitude des informations contenues dans le rapport.

Note: Pendant la période de transition, votre rapport de fonctionnement sera séparé
en trois sections : Disponibilité, Inscriptions, et Inscriptions en attente. Une fois que la
période de transition sera terminée et que les inscriptions en attente ne seront plus
comptabilisées, cette section sera supprimeée.

Pour plus d'informations sur la mise a jour de vos informations de disponibilité, veuillez-
vous reporter a la rubrique Disponibilité de ce guide.

La section Détails de I'inscription peut étre mise a jour en accédant a I'écran Gérer
l'inscription. L'écran Gérer les inscriptions peut étre ouvert en cliquant sur le bouton

Modifier.

Note: Pour plus d'informations sur la mise & jour des informations sur l'inscription
active, veuillez-vous référer a la section Gérer vos inscriptions de ce guide.
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La section Inscription en attente peut étre mise a jour en cliquant sur Détails a coté
de I'entrée que vous souhaitez modifier.

Note: Pour plus d'informations sur la mise a jour des inscriptions en attente, veuillez-
vous reporter a la section Réviser, révoquer et/ou renvoyer une offre du présent

guide.

Note: Any children who attended the facility on a Drop-in basis will appear on the
Grants report, but they will not be counted.

Lorsque vous étes convaincu que les informations contenues dans le rapport sont
exactes, cliqguez sur le bouton Approuver pour soumettre le rapport.

Veuillez-vous assurer que vous avez approuveé le rapport de subvention de
fonctionnement pour TOUTES vos établissements désignés.
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Programme de subvention salariale (PSS-EPE)
Inscription au programme

Connectez-vous au Portail des exploitants pour accéder a la page Mon compte.

Pour accéder au Programme de soutien salarial, commencez par sélectionner PSS-PEG
sur la barre de navigation principale.

Bienvenue Charline

Centre d'apprentissage XY7Z

Type Adresse courriel Numero du fournisseur
5065555555 17 Canterbury 5t. 123456789

Saint John, NB E2L 2C3
No de téléphone principal aintiohn, Nom du fournisseur
50656555555 Adresse postale
Autre numéro de téléphone 17 Canterbury 5t.
GOGLERL55G Saint John, NB E2L 2C3

Etablissements agréés

Permis # Nom

1234567891  Centre d'apprentissage XYZ Nord Détails
1234567892 Centre d'apprentissage XY7 Sud Détails
1234567893  Centre d'apprentissage XYZ Est Détals
1234567894 Centre d'apprentissage XYZ Ouest Details
1234567895  Centre d'apprentissage XYZ Centrale Details

Si vous n’étes pas inscrit au Programme de subvention salariale, votre état est « Non
inscrit ».

Programme de soutien salarial au personel éducatif de garderie (PSS-PEG)

Etat
Non enregistré

Vousne vous &tes pas encore inscrit & la PSS-PEG. Veuillez cliquer sur le bouton "S'inscrire” pour compléter et soumettre votre inscription.

S'inscrire

Sélectionnez S’inscrire pour adhérer au programme. Nous vous encourageons a
examiner en détail le guide du PSS-PEG avant votre inscription.
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La page affichera les conditions du programme et le formulaire d’inscription.

Demande de participation au programme PSS-PEG
Conditions du programme et formulaire d'inscription

Conditions
En consentant aux conditions du Programme de soutien salarial au personnel éducatif de garderie (PSS-PEG), vous attestez que

« Le soutien financier fourni par le PSS-PEG doit &tre utilisé uniguement pour augmenter les salaires des personnes éducatrices formées qui travaillent
dans I'établissement de garderie agrée fonctionnant sous le permis indigué dans le profil de la personne éducatrice. Il ne peut pas étre utilisé pour
remplir les exigences en matiére de salaire minimum ou pour combler la contribution d'exploitant aux fins d’augmentation réguliére des salaires selon
I'échelle salariale établie par I'établissement

= Le supplément de salaire fourni doit seulement étre utilisé comme un remboursement du financement fourni aux personnes éducatrices admissibles
aux fins de supplément de salaire au titre du PSS-PEG en fonction des heures admissibles travaillées, aux termes des régles sur le PSS-PEG (voir le
guide pour prendre connaissance des heures maximales autonsées et les modaliteés d’admissibilité)

» La somme supplémentaire de 14 % du financement mensuel au titre du PSS-PEG doit étre utilisée pour soutenir les taches administratives decrites
dans les regles relatives au PSS-PEG (voir dans le guide sous financement administratif)

» Les personnes exploitantes d'un établissement de garderie agréé sont tenues de rendre compte de leurs dépenses en conservant des reqgistres précis
et & jour, ainsi que les recus a des fins de vérification pendant cing ans. Un cadre de respensabilisation sera appliqué dans la surveillance des
allocations de fonds. Votre respect des directives du programme est essentiel pour continuer a recevoir ce soutien financier.

Pour obtenir de plus amples informations sur le PSS-PEG, veuillez consulter le guide du programme.

Consentement

Je déclare par la présente que les informations fournies au titre du Programme de soutien salarial au personnel éducatif de garderie (PSS-PEG) sont
exactes a ma connaissance et que la personne éducatrice pour lequel je demande l'inscription n'est pas une personne exploitante ou actionnaire de
I'établissement inscrit dans le cadre du PSS-PEG

Je comprends que les renseignements personnels demandés dans le présent formulaire sont recueillis en vertu de la Loi sur fes services a la petite enfance
et qu'ils serant utilisés aux fins d'administration du programme PSS-PEG

Les renseignements fournis sont confidentiels et peuvent étre utilisés 4 titre d'information d'appoint et pour administrer les programmes du ministére de
I'Education et du Développement de la petite enfance La divulgation de renseignements personnels dans le cadre du programme P55-PEG est soumise &
la Loi sur le droit & l'informalion et la protection de la vie privee.

[JEn cochant la case et en inscrivant mon nom ci-dessous, j'atteste que ces éléments servent de signature officielle. *

Signature *

Soumetire | Annuler

Lisez les conditions. Si vous consentez, cliquez dans la boite pour « certifier votre
signature » puis tapez votre nom au complet dans le champ Nom au complet.

Cliquez sur Soumettre.
Une copie des conditions vous sera envoyeée a votre adresse courriel inscrite.

Vous étes maintenant inscrit au Programme de subvention salariale au personnel
éducatif de garderie (PSS-PEG).
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Inscription des éducateurs

La page d’apercu du PSS-PEG affiche les renseignements suivants :

e Renseignements sur I'état du PSS-PEG:

@)

O
O
O
O

Etat de l'inscription

Date d’inscription

Date limite de renouvellement
Educateurs inscrits
Demandes soumises

e Fonctions du programme :

@)

O
O
O
O

Nouvelle demande
Demandes soumises
Educateurs inscrits
Rapports des heures
Avis de financement

Wage Support Program for Early Childhood Educators (WSP-ECE)

Status
Registered

Enroled Educators

5 (3 Active)

Program Functions

[
e’

New Application

Registration Date Renewal Deadline

2021-07-19 2022-04-01
Submitted Applications
0
@ °@e —— E
ars’ “aa®
Submitted Enroled Educators Hours Reports Funding Statements
Applications

Pour inscrire un éducateur dans le PSS-PEG, commencez par sélectionner Nouvelle

demande.
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La page de la demande des éducateurs est affichée, ce qui vous permet de fournir des
renseignements sur chaque éducateur admissible:

Compte et renseignements personnels

e Prénom
e Nom de famille
e Courriel

e Langue de préférence

e Date de naissance

e Autre prénom (surnom, autre nom préféré, etc.)

e Autre nom (nom de jeune fille, nom utilisé auparavant, etc.)

Informations sur le compte de I'éducateur

Prénom ~
Nom de famille *

L'educateur n'a pas d'adresse courriel

Le consentement de 'éducateur est requis pour la participation au PSS-PEC. Afin de fournir une preuve de consentement sans accés au Portail
des éducatrices et des éducateurs, veuillez imprimer le document suivant, e faire signer par I'éducateur et télécharger une copie numérisée (ci-
dessous) dans le cadre de cette demande

+ Formulaire de consentement de |'éducateur

Language préféré ~

Anglais
Francais

Informations personnelles de I'éducateur

Date de naissance *

aaaa-mm-jj

Autre prénom

Autre nom

Note: Si un éducateur n’a pas d’adresse de courriel et aimerait participer au PSS-PEG,
cliguez sur L’éducateur n’a pas d’adresse de courriel. Une boite bleue affichera un
lien au Formulaire de consentement des éducateurs. Pour accéder a ce formulaire,
sélectionnez le lien pour ouvrir le formulaire dans un nouvel onglet de navigateur. Vous
pouvez imprimer une copie et demander a I'’éducateur de le remplir et de le signer.
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Aprés que I'éducateur a rempli le formulaire et consenti aux conditions du programme,
téléversez le formulaire dans le cadre de la demande dans la section des documents a
I'appui, choisissez le Formulaire de consentement des éducatrices et des éducateurs du
PSS-PEG dans la liste déroulante des types de documents.

Renseignements sur le dossier d'emploi
Vous devrez ensuite ajouter les détails sur I'emploi de I'éducateur associés a cet
exploitant, dont les détails suivants:

Informations sur 'emploi

Date de début "

i

aaaa-mm-jj

Salaire horaire *

Etablissements agréés *
XYZ Learning Centre

Niveau ™

Personnel de reléve non formé

Age scolaire non formé (uniquement)
Niveau d’entrée

Niveau d’entrée (conditionnel)
Niveau 1

Niveau 1 (conditionnel)

Niveau 1 f\ge scolaire (uniquement)

e Date de début : la date a laquelle I'éducateur a commenceé a travailler pour vous.

e Salaire horaire : le salaire horaire avant le soutien salarial PSS-PEG.

e Permis: le ou les permis auxquels sont associées les heures de travail de
I'éducateur. Vous pouvez choisir un ou plusieurs établissements ou tout simplement
cocher Tous si son travail est associé a tous les permis indiqués.

¢ Choisissez le niveau de formation approprié en fonction des qualifications et des formations
de la personne éducatrice. Vous devrez soumettre des documents justificatifs a I'étape
suivante. Les options disponibles sont les suivantes :
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Niveau 1

Certificat/dipldome reconnu en éducation de la petite
enfance ou grade universitaire ET avoir suivi la formation
du curriculum éducatif.

Niveau 1 (conditionnel)

Une personne éducatrice est titulaire d'un certificat/dipléme
reconnu en éducation de la petite enfance ou d'un grade
universitaire, mais elle n'a pas suivi la formation du
curriculum éducatif.

Niveau d’entré

Introduction a I'éducation de la petite enfance (90 heures)

Niveau d’entré
(conditionnel)

Les personnes éducatrices inscrites au programme de
soutien financier a I'amélioration de la qualité (SFAQ) au ler
juin 2021 qui ne satisfont pas a I'exigence minimale de
formation seront approuvées sous condition jusqu'au 30
juin 2022 afin de leur donner le temps de satisfaire aux
exigences de formation du programme. Une preuve
d'inscription ou de participation au cours en ligne
Introduction a I'éducation de la petite enfance sera exigée
au moment de l'inscription au PSS-PEG.

Personnel de reléve sans
formation

Une personne éducatrice travaillant 10 jours ou moins par
mois (pour un maximum de 88 heures par mois) ET cette
personne n'a pas suivi la formation minimale requise pour
le niveau d'entrée ou le niveau 1.

Niveau 1- Age scolaire
(seulement)

Certificat/dipldbme reconnu en éducation de la petite
enfance ou grade universitaire ET n'a pas suivi la formation
du curriculum éducatif ET travaille uniquement avec des
enfants d'age scolaire.

Age scolaire sans
formation (seulement)

Une personne éducatrice travaillant uniguement avec des
enfants d'age scolaire ET cette personne n'a pas suivi la
formation minimale requise pour le niveau d'entrée ou le
niveau 1.
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Admissibilité au PSS-PEG

Vous devez maintenant sélectionner le réle de la personne éducatrice. Si la personne
éducatrice était auparavant inscrite au SFAQ, veuillez fournir son numéro d'identification
de personne éducatrice au sein du programme SFAQ.

Admissibilité au PSS-PEC
Role *

Personne administratrice
Educateur

Numéro d'identification de I'éducateur sous I'ancien programme SFAQ

Documents a I'appui

Vous devrez maintenant téléverser les documents a I'appui d’aprés le type d’admissibilité
sélectionné ci-dessus.

Note: If the Educator does not have an email address, you will also need to upload the
Educator Consent Form if required.

Documents justificatifs

Veuillez fournir des documents a l'appui de la demande de I'éducateur dans ce programme. Cela comprend les titres de compétences, la formation
scolaire, ainsi que les documents justificatifs pertinents.

Type de document

- Sélectionnez —- xall B Télécharger le fichier

Type de document Nom du fichier Date

A partir de la liste déroulante, veuillez choisir 'un des types de documents suivants :

e Grade universitaire

e Diplome

e Formation en éducation a la petite enfance

e Certificat en éducation a la petite enfance

e Preuve d’inscription au cours en ligne

e Preuve d’adhésion au cours en ligne

e Reconnaissance du certificat international

e Formulaire de consentement de I'éducateur PSS-PEG
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Conseil : Pour téléverser le document a I'application, vous devrez vous assurer d’avoir
une copie humérique de bonne qualité sur votre ordinateur. Si vous utilisez un appareil
mobile, vous pouvez prendre une photo du document.

Sélectionnez Téléverser le fichier.

Une nouvelle fenétre s’ouvrira, et vous serez invité a trouver le bon ficher sur votre
ordinateur. Aprés avoir trouvé le bon fichier, cliquez sur OK. Un message apparaitra
indiquant que le fichier a été téléversé avec succes.

Le fichier téléversé, le type de fichier et la date de téléversement du fichier apparaitront
dans la section de la liste des fichiers téléversés. Si vous avez téléversé le mauvais
fichier, vous pouvez facilement le supprimer de la section de la liste des fichiers
téléversés en cliqguant sur le bouton X.

Note: Votre choix de niveau de financement, ainsi que les documents justificatifs,
seront validés par I'administration de 'EDPE.

Documents justificatifs

WVeuillez fournir des documents & I'appui de la demande de I'éducateur dans ce programme. Cela comprend les titres de compétences, la formation
scolaire, ainsl que les documents justificatifs pertinents

Type de document

- Sélectionnez — 4l B Télécharger le fichier

Type de document Nom du fichier Date

Grade universitaire 32423432434 jpg 2021-05-10 n

Finaliser la demande de I’éducateur

Pour compléter la demande, assurez-vous que tous les champs obligatoires ont été
remplis et que les renseignements fournis sont exacts. Confirmez I'exactitude des
renseignements fournis et entrez votre nom au complet.
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Déclaration d'exactitude

[ Je déclare que les informations fournies dans ce formulaire sont exactes au meilleur de notre connaissance. Aucune information requise n'a
ete omise ou dissimulée delibérément. *

Nom complet *

Sauvegarder I'ébauche

Sélectionnez Soumettre pour sauvegarder les détails

d’inscription définitifs et les soumettre. Conseil : Le portail vous

permet d’entrer vos données
par étapes si vous n’avez pas
le temps de tout faire a la fois.
Assurez-vous juste de
sélectionner  Sauvegarder
I’ébauche pour étre capable
de retourner plus tard pour
compléter le formulaire.

Sélectionnez Sauvegarder I’ébauche pour
sauvegarder vos modifications sans les finaliser et les
sauvegarder.

Sélectionnez Supprimer I’ébauche pour supprimer les
détails de la demande que vous avez remplis jusqu’a
présent. Cette action supprimera en permanence tous
les détails des demandes que vous avez remplis, et
vous devrez commencer une nouvelle demande.

Note: The Delete Draft button is only visible when an application has been previously
saved as a draft.

Sélectionnez Annuler si vous n’avez pas sauvegardé d’ébauche et voulez quitter le
processus de demande.

Aprés avoir soumis la demande, vous verrez un sommaire des renseignements fournis.

Pour assurer la sécurité et la confidentialité du compte de I'’éducateur, vous fournirez un
code de vérification pour chague éducateur inscrit au programme.

L’éducateur aura besoin de ce code de vérification pour procéder a l'inscription.

Vous pouvez utiliser le bouton Imprimer pour faire une copie papier.
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Confirmation de la demande de PSS-PEG

Merci d'avoir soumis une demande pour le Programme de soutien salaria au personel éducatif de Code d'activation pour I'éducateur
garderie (PSS-PEG).

Pour compléter le processus, Line Veil devra accepter les conditions relatives au financement PSS- RKQBYC
PEG en utilisant le Portail des éducatrices et des éducateurs.

Un courriel contenant des instructions a été envoyé a jgsheeha+lineveil@gmail.com. Veuillez fournir a
Line Veil le code d'activation de I'éducateur car il sera nécessaire pour activer son compte.)

Détails sur I'exploitant

Nom de I'exnloitant Adresse courriel Adresse postale
XYZ Leaming INC Rebeccarice@gnb.ca 9 Main Street
Saint John NB E2K 1J5
# de téléphone principal
506-555-5555

Détails sur I'éducateur

Nom Adresse courriel Language préféré
Veil, Line jgsheeha+lineveil@gmail.com Francais

Date de naissance Autre prénom Autre nom
1979-11-21

Détails de I'emploi

Statut Salaire horaire Réle Date de début
Actif 12,003 Educateur 2021-02-09
Licences

ABC Plus

« Garderie ABC Daycare
+ Garderie ABC Deux
+ Garderie ABC Trois

Admissibilité au PSS-PEG

Niveau
Niveau 1

Numéro d'identification originale de I'éducateur pour I'admissibilité au SFAQ

Documents justificatifs

Type de document Nom du fichier Date

Grade universitaire Bachlors Degree Education jpg 2021-05-14

Mettre a jour le niveau de financement de I’éducateur

Tout au long de l'année, les éducateurs peuvent obtenir de nouvelles
certifications/formations qui leur donnent droit @ un niveau de financement
amélioré. Pour ajouter de nouvelles qualifications ou formations, veuillez suivre ces

étapes :
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Rendez-vous a la page Détails de I'’éducateur ou vous pourrez voir les
gualifications et les formations existantes soumises durant le processus
d’inscription de I'éducateur et le niveau de financement actuel.

Man compte | PSS-PEG / Educateurs inscrits

Educateurs

Nom Niveau de financement Etat Date d'adhésion

Doucet, Simene Hiveau 1 Actif 2021-12-01

Raoy, Marcel Miveau 1 (conditionnel) Actif 2021-12-01 Mise & niveau de la
formation

Saint-Louis, Luc Expire Actif 20220207 Mize a niveau de |a
formation

@ 2022 Version 1.12.15.315 Confidentialité Décharge

Cliquez sur le bouton Modifier, ce qui chargera a une nouvelle fenétre pour

téléverser les documents a 'appui.
Demande de changement du niveau de financement
Pour demander une mise & niveau du niveau de financement, léducateur doit répondre aux critéres d'éligibilité. Veuillez vous référer aux exigences du

niveau de formation dans le manuel PS5-PEG pour plus de détails.

Détails des compétences et des formations existante

Domaine d'étude Niveau d'étude Date de délivrance

Documentation justificatifs existante

Type de decument Nom du fichier Date

Grade universitaire FakeProof pdf 2022-02-07

Mize a niveau du niveau de financement

Pour demander une augmentation du niveau de financemeant, sélectionnez le nouveau niveau de financement demande ef téléchargez les
documents justificatifs supplémentaires. Lorsque vous avez terming, sélectionnez "Soumetire”.

Niveau de financement actuel
Miveau 1 {conditionnel)
Mise & jour du niveau de financement

demandé
O Miveau 1

O Miveau 1 .a.ge seolaire (uniguement)

-- Séleclionnez — bl B Télecharger le fichier

Type de document Nom du fichier Date
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Vous pouvez ajouter les documents de la méme fagon qui est décrite ci-dessus
dans la section de l'inscription de I'éducateur.

Vous pouvez répéter les étapes ci-dessus autant de fois qu’il le faut. Apres avoir
fini de téléverser les fichiers, cliquez sur Soumettre.

Lorsque vous soumettez un formulaire valide, une nouvelle demande de formation
mise a jour est créée avec l'état A /'étude par le MEDPE, y compris les
renseignements sur la formation pédagogique soumise.

Mettre a jour les détails sur I’éducateur

A partir de la page Apercu du PSS-PEG, sélectionnez Educateurs inscrits. La liste des
éducateurs actuellement inscrits au Programme de soutien salarial s’affichera.

Sélectionnez I'éducateur dont vous aimeriez consulter ou modifier les détails en cliquant
sur détails.

Lorsque vous ouvrez la page Modifier les détails du dossier de I'éducateur, vous pourrez
modifier les détails suivants du dossier d'emploi :
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Détails de Memploi

Etat *

Suctel

Date d'entres en vigueur

w 20211201

Date de début de Memploi =

2021-12

Salaire horaire ®

22,00

Etablissements agréés *

8 centre XYZ 1(1001000)

Rdles *

Administrateur

0 Educateur

=

2 2022 Version 1.12.15.315

Confidenfiakibs

Décharge

Statut de I'emploi (note : si vous modifiez le statut, vous devez définir une

date d'entrée en vigueur).
Date d'entrée en vigueur
Salaire horaire

Réle du personnel

Permis

Apres avoir apporté les changements, cliquez sur Sauvegarder pour mettre a jour les
détails sur I'éducateur.
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Consulter la liste des éducateurs inscrits

Vous pouvez consulter la liste des éducateurs inscrits en vous rendant a la page Apercu
du PSS-PEG et en sélectionnant Educateurs inscrits.

La liste de tous les éducateurs actuellement inscrits s’affichera.

Educateurs

Nom Niveau de financement Statut Date d'inscription
McEachreon, Sheryl Niveau 1 Actif 2021-05-12 Détails
Rice Rebecca Niveau d'entrée Actif 2021-05-14 Détails

Veuillez noter que, par défaut, seule la liste des éducateurs actifs s’affichera. Si vous
voulez consulter la liste complete des éducateurs (actifs et inactifs), veuillez cocher la
boite Afficher I'historique.

Consulter les demandes en attente
A partir de la page Apercu du PSS-PEG, sélectionnez Demandes soumises.

Demandes d'éducateurs

Nom Type Statut Date de soumission
Munsch, Robert Demande d'inscription du Prét pour la révision 2021-05-08 Détails
personnel éducatif
Rice, Jane Demande d'inscription du En attente du 2021-05-08 Détails
personnel educatif consentement de
I'educateur
Test, Penelope Demande d'inscription du Une clarification s'impose 2021-05-04 Détails

personnel educatif

O Afficher I'historigue

Les demandes pour les éducateurs qui sont actuellement en attente s’afficheront. L’écran
affichera les renseignements suivants pour chague demande :

e Nom de I'éducateur

e Type de demande

e FEtat de la demande

e Date de soumission

Une demande peut étre en attente si I'état est 'un parmi les suivants :
e Ebauche. Vous pourriez avoir sauvegardé la demande comme ébauche.
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e Une clarification s’impose. Un administrateur du MEDPE a examiné votre
demande et a besoin de plus de renseignements.

e En révision par le MEDPE. Un administrateur du MEDPE est encore en train

d’étudier la demande.

Pour consulter une demande, indiquez I'éducateur dont vous voulez consulter les détails

et cliquez sur Détails.

Cela vous amenera a la demande de I'éducateur pour la mettre a jour.
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Notes

fichier ne sera pas disponible.

o Sil'état de la demande est Ebauche, toutes les sections sont modifiables.

e Si I'état de la demande est Besoin de précisions, les utilisateurs disposeront du
controle Téléverser le fichier pour téléverser les documents supplémentaires;
autrement, le volet sera en mode lecture seulement et le contréle Téléverser le
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e Les documents téléversés auparavant ne peuvent pas étre supprimés. Seuls les
documents supplémentaires qui sont sur le point d’étre téléversés peuvent étre
éliminés de la liste.

e Les renseignements des administrateurs sont toujours en mode lecture seulement
lorsqu’ils sont consultés par un utilisateur exploitant.

Renouvellement du programme

Vous DEVEZ renouveler annuellement votre inscription au programme. A compter de
début mars chaque année, a I'ouverture de l'onglet Apercu du PSS, vous trouverez un
rappel indiquant que la date de votre renouvellement approche. Pour effectuer le
renouvellement, vous pouvez simplement cliquer sur le bouton Renouveler.

Cliquez sur Renouveler.

Pour renouveler votre inscription au PSS-PEG, vous devez confirmer & nouveau que
vous consentez aux conditions du programme. Si vous y consentez, cliquez dans la boite
« certifier votre signature » puis tapez votre nom au complet dans la boite de signature.
Cliquez sur Soumettre.

Vous recevrez une copie des conditions qui sera envoyée a votre adresse de courriel au
dossier.

Vous avez renouvelé votre inscription au programme pour une durée d’une année.
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Soumission du rapport mensuel sur les heures du PSS-PEG

Le financement du PSS-PEG est fondé sur les heures réelles travaillées telles que
déclarées dans le portail des exploitants. Les exploitants sont tenus de déclarer les
heures réelles travaillées apres la fin du mois. Les directives suivantes s’appliquent:

O - > O
Premier jour du 7 jours 14 jours Fin du
mois mois
Période de rapport régulier
7 jours
La période de déclaration Une période de déclaration
normale sera ouverte tardive sera ouverte pendant
pendant les 7 premiers jours les 7 jours civils suivants,
civils du mois et se terminera | jusqu'a minuit le 14e jour du | La période de rapport du PSS-
a minuit le 7éme jour. mois. PEG est FERMEE

Les paiements seront traités Les paiements seront traités
le jour ouvrable suivant. le jour ouvrable suivant.

e Le premier jour civil de chaque mois, vous recevrez une notification par courrier
électronique indiquant que la période de déclaration normale est ouverte.

e Vous recevrez un deuxieme rappel 24 heures avant la cloture de la période de
déclaration réguliére si vous n'avez pas soumis les heures de vos personnes
éducatrices.

e Un dernier rappel sera envoyé 24 heures avant la cl6ture de la période de
soumission tardive si vous n'avez toujours pas soumis d'heures pour vos
personnes éducatrices.

Une fois la période cloturée, vous ne pourrez plus soumettre votre rapport d'heures
mensuel au titre du PSS-PEG.

Pour soumettre les heures de chacune des personnes educatrices qui sont actives,
veuillez accéder a la section PSS-PEG du Portail des exploitants et cliquer sur Rapport
d'heures.

Fonctions du programme

0, [ e@e alule -
ars’ “an®
Nouvelle demande Demandes Educateurs inscrits Rapports sur les Relevés de
soumises heures de travail financement
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Dans la liste des rapports d'heures, vous pourrez voir une liste des périodes de rapport
précédentes et actuelles. La période en cours sera en haut de la liste.

Liste des rapports

Période Date de soumission Etat

juin 2021 Prét
mai 2021 2021-07-16 Traité
avril 2021 2021-07-07 Traité
Taille de page

Les périodes répertoriées peuvent avoir les statuts suivants :

Prét — La période de soumission est ouverte, et le rapport n'a pas été
sauvegardé ou soumis.

Brouillon — La période de soumission est ouverte, et certains détails du rapport
ont été complétés, le rapport a été sauvegardé, mais n'a pas été soumis, ou le
rapport n'a pas été soumis.

Soumis — L'utilisateur a rempli et soumis un rapport de temps, mais il n'a pas
encore été traité.

Traité — Le rapport soumis a été traité.

Fermé — La période de soumission est terminée et le rapport n'a pas été soumis
avant la fin de la période de référence.

Pour saisir des heures pour les rapports d'heures mensuels, sélectionnez Modifier a
c6té de la période pour laguelle vous soumettez des heures. Le rapport d'heures
s'ouvrira et affichera toutes les personnes éducatrices qui sont présentement actives et
qui ont été inscrites avec succés dans le PSS-PEG avant la fin du mois pour lequel les
heures sont déclarées.
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juin 2021

Nombre de jours de travail admissibles : 22

Educateur Salaire/heure Niveau de financement Heures mensuelles Montant du financement
Michel, Dominique 14,00 Niveau d'entrée
' ¢ (conditionnel) 3 15 $/hr o00 0,00
Binette, Bob 13,00 Personnel de reléve non
formé 3,15 §/hr o00 0,00
Snead. Sam 15,00 Niveau 1 7,25 $/hr 0.00 T
Je confirme que les données fournies sont exactes et je Sous-total $ 0,00
comprends qu'elles peuvent faire I'objet d'un audit. Financement administratif 14 % $ 0.00
Nom ~
Total du financement ajusté $ 0,00

sy

Personne éducatrice

Toutes les personnes éducatrices qui ont un statut d'emploi actif ou en congé seront
incluses dans la liste des personnes éducatrices et vous pourrez cliquer sur le nom de
la personne éducatrice pour voir ou modifier ses détails, tels que le salaire horaire, le
statut d'emploi ou I'établissement dans lequel il travaille.

Les personnes éducatrices inactives dont le statut d'emploi a été changé a inactif
pendant la période de déclaration apparaitront, mais vous ne pourrez pas voir ou
modifier leurs détails. Les heures peuvent étre soumises pour la partie de la période
pendant laquelle ils étaient encore actifs dans votre établissement. Remarque: les
comptes inactifs ne peuvent pas étre réactivés. Une nouvelle demande concernant une
personne éducatrice doit étre soumise pour toute personne éducatrice qui revient et qui
a été rendue inactive.

Salaire/heure

Cette colonne indique le salaire horaire de I'éducateur AVANT le complément salarial.
Si ce salaire est incorrect, il peut étre modifié en cliquant sur le nom de la personne
éducatrice, puis sur le bouton Modifier. Inscrivez le nouveau salaire et sauvegardez les
modifications. Le nouveau salaire horaire sera reflété sur le rapport de temps ouvert
lorsque vous y reviendrez.

Taux de financement

Le niveau de financement est le supplément salarial pour lequel la personne éducatrice
a été approuvée pendant la période de déclaration. Si le niveau de financement est
incorrect, vous pouvez demander un changement de niveau de financement pour une
personne éducatrice, en cliquant sur son nom et en sélectionnant Mettre a jour le
niveau de financement. Veuillez noter que toute modification du niveau de
financement devra étre approuvee et sera appliquée aux rapports mensuels suivants.
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Heures mensuelles

C'est dans cette colonne que vous indiquerez les heures réelles travaillées pour chaque
personne éducatrice au cours du mois précédent. Veuillez noter que les heures
maximales admissibles sont calculées en fonction du nombre total de jours ouvrables
inclus dans la période (nombre de jours ouvrables dans le mois) et des limites
imposées par le niveau de financement approuve. Voir le tableau ci-dessous pour
connaitre les heures maximales admissibles :

Exemple d'un mois avec 22 jours ouvrables

Etablissements

Moyenne d'heures/jour ) )
. _ Etablissement SE::?:::E;‘;S . Etablissements
- Garderies en offrants des artiel ave::] offrant des
milieu familial services temps- pa . services temps-
Temps partiel : 6 heures/jour partiel [T ter_nporal.re plein
(20 heures/semaine) temp-plein (mois
d'été)
88 a8 88
132 193.,6 193,6 /132
Somme de tous 132 193,6 193,6
les personnes 132 193,6 193.6
educatrices
inférieure ou 132 193,6 193,6
______________ égale a193,6 132 193,6 193,6
132 193,6 193,6 /132

Si vous entrez plus d'heures que le maximum autorisé pour une personne éducatrice,
une erreur apparaitra indiquant le maximum d'heures autorisées pour cette période de
déclaration. Les heures déclarées devront étre modifiées en conséquence pour
respecter le maximum d'heures autorisées par le programme.

Le montant du financement se calculera pour vous en fonction des heures soumises.
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Soumettre le rapport d'heures

Une fois terminé, vous pouvez choisir d'annuler votre rapport et de recommencer, de
sauvegarder le rapport d'heures en tant que brouillon, ou de le soumettre aux fins de
traitement en cliquant sur les boutons au bas du rapport.

juin 2021

Nombre de jours de travail admissibles : 22

Educateur Salaire/heure Niveau de financement Heures mensuelles Montant du financement
Michel, Dominigue 14,00 Niveau d'entrée
' . (conditionnal) 2 15 $/hr 0.00 0.00
Binette, Bob 13,00 Personnel de reléve non
formé 3,15 S/hr o00 0,00
Snead, Sam 15,00 Niveau 1 7,25 $/hr 0.00 0.00
Je confirme que les données fournies sont exactes et je Sous-total $ 0,00
comprends qu'elles peuvent faire I'objet d'un audit. Financement administratif 14 % $ 0.00
Nom ~
Total du financement ajusté $ 0,00

sy

Confirmation de votre soumission d'heures

Avant de soumettre le rapport d'heures, le programme du portail vous demandera de
cocher la case indiquant que les renseignements sont corrects et que vous comprenez
qu’ils peuvent faire I'objet d'une vérification. Vous devrez également signer
électroniquement votre nom (en tapant votre nom complet dans la case prévue a cet
effet).

Encore une fois, vous avez la possibilité d'enregistrer le rapport en tant que brouillon et
de revenir plus tard pour le soumettre. Veuillez noter que les heures qui n'ont pas été
soumises ne seront pas payées et qu'il ne faut pas oublier de soumettre votre rapport
avant la cl6ture de la période de déclaration des heures.

Pour soumettre vos heures mensuelles, cliguez sur Soumettre.

Relevés de financement

Une fois le paiement traité, les exploitants auront la possibilité d'examiner les relevés de
financement mensuels pour le mois traité. De plus, les relevés de financement
précédents seront disponibles sur le Portail des exploitants. Ces relevés de
financement comporteront les renseignements suivants :

e Une liste des personnes éducatrices qui ont été actives pendant la période de
référence.
e Le niveau de financement approuvé pour chaque personne éducatrice.
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e Le nombre total d'heures déclarées pour chaque personne éducatrice.
e Montants et détails des ajustements

e Fonds administratifs fournis (14 %)

e Montant total du paiement fourni

Période

Une fois que le paiement pour une période de rapport a été traité, vous recevrez une
communication par courriel vous informant que votre relevé de financement est prét a
étre consulté. Vous pouvez suivre le lien figurant dans le courriel ou vous connecter au
Portail des exploitants et cliquer sur Relevé de financement dans le tableau de bord
du PSS-PEG pour afficher les détails sur le paiement pour une période de paiement
spécifique.

REMARQUE: Les personnes éducatrices recevront également un message par courriel
les invitant a consulter leurs états de financement personnels en se connectant au
Portail des éducateurs.

Vous pouvez acceder a la liste des relevés de financement en cliquant sur le bouton
Relevé de financement sur le tableau de bord du portail PSS-PEG.

Fonclions du programime

9 + i . : ] s el =
ars _ "an ]
Nouvelle demande Demandes Educateurs inscrits Rapports sur les Releves de
SOUMises heures de travail financement

Liste des relevés de financement

La liste des relevés de financement qui apparait contient les détails des paiements et
des ajustements pour toutes les périodes de financement antérieures. La derniére
période apparaitra par défaut en haut de la liste.

Liste des déclarations

Période Identification de la Créé Montant
déclaration
juin 2021 3110 2021-07-26 89462 % Détails
mai 2021 3114 2021-07-26 570,00 % Détails
mai 2021 3097 2021-07-21 127160 Détails
Taille de page
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La période — Il s'agit de la période de référence pour laquelle le financement a
été accorde.

Le code d'identité du relevé — il s'agit d'un code de relevé de financement
généré par le MEDPE pour identifier le paiement de maniére unique.

Créé — |l s'agit de la date a laquelle la transaction a été traitée.

Montant — Le financement total fourni pour la période de déclaration, y compris
les ajustements éventuels.

Pour afficher plus de renseignements sur un paiement en particulier, cliquez sur
Détails.

Le relevé de financement est un résumé du rapport mensuel d'heures qui a été soumis
pour une période en particulier, ainsi que les ajustements qui ont été appliqués au
paiement.

Relevé de financement

La premiére partie du relevé de financement est un résumé de votre déclaration
d’heures.

juin 2021

Identifiant de la déclaration 3110

Educateur Niveau de financement Taux du financement Heures mensuelles Montant
Michel, Dominique Niveau d'entrée 3,15 $/hr 132,00 415,80

(conditionnel)
Binette, Bob Personnel de reléve non 3,15 S/hr 88,00 27720

formé
Snead, Sam Niveau 1 7,25 $ihr 132,00 957,00
Sous-total $ 1 650,00
Financement administratif $ 231,00
Financement total $ 1881,00
Ajustement

Période de I'ajustement Détails Montant
mai 2021 Financement transitoire (55,25)
mai 2021 1/3 de l'ajustement du 4éme trimestre (560,00)
mai 2021 Mauvaise compréhension de I'exigence (250,00)
Sous-total $ (865,25)
Financement administratif $ (121,13)
Ajustement Total $ (986,38)
Paiement Total $ 894 62

Revenira | Imprimer
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La deuxieme partie est la section sur I'ajustement du relevé de financement qui fournira
des détails sur tout ajustement appliqué. Cette section contient les éléments suivants :

Période ajustée — Concerne la période qui fait I'objet de I'ajustement.
Détails — Détails sur la raison pour laquelle I'ajustement a été effectué.
Montant — Le montant d’ajustement (positif ou négatif).

Paiement total — Le financement total attribué a I'exploitant pour la période.

Remarque: le montant d'ajustement est également assujetti au financement
administratif de 14 %.

Note : Si un ajustement pour une période a été effectué immédiatement (peut se
produire si un ajustement a une valeur positive), le rapport de financement de
I'ajustement ne contiendra pas les informations du rapport des heures de la période (Le
rapport de financement de la période devrait apparaitre juste en dessous dans la liste
des transactions). Les ajustements qui ont une valeur négative apparaitront toujours sur
le rapport de la période suivante.

Mise & jour des renseignements de votre compte sur le Portail du PSS-PEG :

Pour demeurer en régle en ce qui a trait au programme PSS-PEG, les exploitants
doivent :

e Renouveler annuellement leur inscription au PSS-PEG.

e Soumettre le plus t6t possible les nouvelles demandes concernant les personnes
éducatrices.

e Vérifier le statut de toute nouvelle demande concernant des personnes
éducatrices pour s'assurer que les nouveaux membres du personnel sont
approuvés avant la fin du mois.

e Mettre a jour les renseignements sur la personne éducatrice pour que les
renseignements demeurent a jour en ce qui a trait au statut de travail (p. ex. : les
conges, les salaires, le permis d’exploitation en vertu duquel la personne
éducatrice travaille, les changements concernant la formation, etc.

e Inscrire et soumettre les heures de travail réelles de chaque personne éducatrice
approuvée pendant les périodes de déclaration des heures.

e Examiner les relevés de financement apres le processus de traitement du
paiement.

e Signaler tout écart de financement dans les 30 jours suivant le paiement.
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Section D : Soutien

Portail des exploitants

Si vous avez des questions concernant le Portail des exploitants ou si vous avez besoin
d'une assistance technique, veuillez communiquer avec nous :

1 833 221-9339 (sans frais) EECDPortal-PortailEDPE@gnb.ca

Du lundi au vendredi,de 8 h30a 16 h 30

Programme de soutien salarial au personnel
éducatif de garderie (PSS-PEG)

Si vous avez des questions concernant le Programme de soutien salarial au personnel
éducatif de garderie (PSS-PEG), veuillez communiquer avec nous :

1 833 221-9339 (sans frais) WSPECE-PSSPEG@qgnb.ca

Du lundi au vendredi, de 8 h 30 & 16 h 30

Services de garderie éducatifs

Si vous avez des questions ou des préoccupations concernant les renseignements liés
a vos permis dans votre profil d’exploitant, p. ex. : votre numéro de téléphone, votre
adresse électronique ou vos services, veuillez communiquer avec le responsable de
'assurance de la qualité affecté a votre établissement.

Bureaux régionaux des Services de garderie éducatifs

Région 1 — Moncton Région 2 — Saint John
506 533-3712 506 658-2604
ELC-SGERegionl@gnb.ca ELC-SGERegion2@gnb.ca
Région 3 — Fredericton Région 4 — Bathurst

506 453-3005 506 394-4696
ELC-SGERegion3@gnb.ca ELC-SGERegion4@gnb.ca
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Section E: Exigences techniques

Navigateurs supportés

Pour optimiser votre expérience sur le Portail des exploitants et pour votre sécurité sur
Internet, nous vous recommandons d'utiliser les derniers navigateurs pris en charge.
Veuillez noter que nous ne prenons pas en charge les versions Béta ou des versions
test des navigateurs.

Le Portail des exploitants de MEDPE est compatible avec les navigateurs suivants
e Firefox
e Safari
e Google Chrome
e MS Edge

Cryptage SSL (Secure Sockets Layer) 256-bits

Pour accéder a nos services, votre navigateur doit également prendre en charge le
cryptage SSL (Secure Sockets Layer) 256 bits. Tous les navigateurs que nous prenons
en charge répondent a cette exigence. Si le votre ne le fait pas, veuillez télécharger le
support de cryptage approprié aupres du fournisseur de votre navigateur.

Cookies

Pour utiliser les services de notre Portail des exploitants MEDPE, vous devez autoriser
votre navigateur a accepter les cookies. Des informations détaillées sur notre utilisation
des cookies sont disponibles dans notre déclaration de confidentialité. Pour plus
d'informations sur l'activation et la désactivation des cookies, veuillez consulter la
section d'aide ou la documentation de votre navigateur.

JavaScript

Pour utiliser nos services, vous devez modifier les paramétres de votre navigateur et/ou
de votre appareil pour activer JavaScript. Pour plus d’information sur I'activation de
JavaScript, veuillez consulter la section Aide ou la documentation de votre navigateur.

Configurations logicielles

Nous n‘avons pas de configuration logicielle minimale requise; toutefois, certaines
exigences minimales peuvent étre spécifiées par le navigateur que vous utilisez.
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